ZARZADZENIE NR 2/2019
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Ilawie
z dnia 25 stycznia 2019 r..
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ilawie

Na podstawie art. 110 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2016 .
poz. 940 ze zm, ) oraz § 11 ust. 2 Statutu Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Hawie, ustalonego
uchwalg Nr XXII1/223/2012 Rady Gminy Hawa z dnia 28 wrzeénia 2012 r. w sprawie Statutu
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy w Hawie, zmienionego Uchwatg Nr IV/26/2015 Rady
Gminy Itawa z dnia 30 stycznia 2015r., w sprawie dokonanja zmiany w treici statutu Gminnego
Oérodka Pomocy Spolecznej w Itawie, zmienionego Uchwata Nr XIX/175/2016 Rady Gminy Itawa z
dnia 30 marca 2016r. w sprawie zmian tresci zalgcznika do Uchwaly Nr XX111/223/2012 Rady Gminy
Hawa z dnia 28 wrzeénia 2012r. oraz zmienionego Uchwata Nr X1.VI/402/2018 Rady Gminy llawa z
dnia 25 kwietnia 2018r. w sprawie zmiany treéci zalgcznika do Uchwaty Nr XX111/223/2012 Rady
Gminy Hawa z dnia 28 wrzeénia 2012r i. Uchwatg Nr IT1/21/18 Rady Gminy Itawa z dnia 21 grudnia
2018 r. w sprawie dokonania zmian tresci statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Hawie.

§1
Ustala sie Regulamin Organizacyjny O¢rodka Pomocy Spolecznej w Hawie w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2017 Kierownika Gminnego Osrodka pomocy Spotecznej w ltawie z
dnia 24.04.2017r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w tawie wraz z p6zniejszymi zmianami wprowadzonymi do ww. Zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Ewelira Tuchalska
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Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 2 /2019 dnia 25 stycznia
2019 r. Kierownika
Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Itawie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO SRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ILAWIE
ROZDZIAL 1

1
Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pc?mocy Spotecznej w lawie, zwany w dalszej czgsci
»Regulaminem” okre§la:
1. Strukture organizacyjng Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Iawie.
2. Zasady kierowania Gminnym Oérodkiem Pomocy Spotecznej w Ifawie.
3. Zakres dzialania Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Hawie.
4, Zakres dzialania Zastepcy Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Hawie.
5. Zakres dziatania Gtéwnej Ksiegowej
6. Zakres dziatania dzialéw organizacyjnych Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rawie.
7. Organizacje dziatalnosci kontrolnej.
8. Zasady dzialania Oérodka oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
9. Zasady podpisywania pism i decyzji.

§2
TIlekroé w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie ~ nalezy przez to rozumieé¢ Gming Itawa.

2. Oérodku — nalezy przez to rozumieé Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Hawie.

3. Kierowniku - nalezy przez to rozumieé Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Hawie.

4. Zastgpcy Kierownika — nalezy przez to rozumieé Zastepeg Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Itawie.

5. KIS — nalezy przez to rozumieé Klub Integracji Spolecznej funkcjonujacy przy GOPS ~ w lawie
z siedzibg w Lawicach.

6. KS — nalezy przez to Klub Seniora funkcjonujgcy przy GOPS w Hawie, finansowany ze $rodkéw
wiasnych gminy.
7. KS+ - nalezy przez to Klub Senior+ w Nowej Wsi, funkcjonujgcy przy GOPS w Ilawie.

§3
1. O$rodek jest jednostks organizacyjna Gminy.

2. Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Itawa.
3. Siedziba O$rodka miesci sic w Itawie przy ul. Jarostawa Dabrowskiego 17A.
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§4
Osrodek jest jednostka budzetows Gminy nie posiadajaca osobowosci prawne;j.

5
1. Ofrodek realizuje zadania wiasne gminy i zleco?le gminie dotyczace w szczegblnoscei:
1) pomocy spolecznej,
2) dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatku energetycznego,
3) $wiadczen rodzinnych,
4) $wiadczen alimentacyjnych,
5) zasitkéw dla opiekunéw,

6) pomocy pafistwa w wychowaniu dzieci - Program ,,Rodzina 500+,
7) prowadzenie dzialan wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz prowadzenia postepowai
wobec dluznikéw alimentacyjnych,
8) przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
9) prowadzenie dzialai wobec 0s6b niepelnosprawnych, starszych,
10) wspierania rodziny ,
11) pomocy kobietom w cigZy.
2. Oérodek realizuje inne zadania przekazane do realizacji przez Wéjta lub Radg Gminy.

6
1. Szczegblowe zagadnienia dotyczace funkcjgnowania Osrodka reguluje kierownik w formie
zarzadzen wewngetrznych.
2. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownika okresla Regulamin Pracy ustalony odrebnym zarzadzeniem.
3. Obstuge prawng Osrodka zapewnia radca prawny zatrudniony w GOPS na % etatu.

ROZDZIAE I
Struktura organizacyjna Osrodka

7
Funkcjonowanie Os$rodka opiera si¢ na zas§adzie stuzbowego podporzadkowania, rozdziatu
kompetencji i indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonywanie zadad.
8
1. W strukturze organizacyjnej Osrodka wyc%dr@bnia sie nastgpujgce dzialy organizacyjne i
samodzielne stanowiska:
1) Kierownictwo — Kierownik GOPS i Zastgpca Kierownika GOPS,
2) Dziat Finansowo- Ksiggowy
3) Dziat Administracyjno - Organizacyjny
4) Drziat Realizacji Swiadczefi Spotecznych
5) Dziat Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny
6) Dzial Aktywizacji Spoteczno- Zawodowej
7) Radca Prawny.
2. Schemat struktury organizacyjnej Oérodka przedstawia Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.



ROZDZIAL. III
Zasady kierowania OSrodkiem

§9

1. Oérodkiem kieruje i reprezentuje go na zewngtrz Kierownik.

2. Kierownik jest kierownikiem zakiadu pracy, jest bezposrednim przelozonym pracownikow
zatrudnionych w Oérodku, jest ich shuzbowym zwierzchnikiem i wykonuje w stosunku do nich
czynnofci pracodawcy.

3 Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzefi, regulaminéw, instrukcji oraz innych o
podobnym charakterze.

§ 10

1. Do zadan i kompetencji Kierownika Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

organizowanie pracy Oérodka i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania,

kierowanie biezgcymi sprawami Oérodka i reprezentowanie go na zewnatrz,

nadzorowanie i koordynowanie realizowanych przez Osrodek zadan,

nadzér nad prowadzong w Ofrodku gospodarks finansowsz z uwzglednieniem celowosci,
oszczednosci, gospodamosci i dyscypliny budzetowej,

prowadzenie postgpowai i wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanych
upowazniefi, w tym: w zakresie spraw zwigzanych z ustalaniem uprawnien, przyznawaniem i
wyplacaniem lub odmows przyznania, nienaleznym pobraniem zasitkéw z pomocy
spotecznej, $wiadczefi okreslonych ustawa o $wiadczeniach rodzinnych, $wiadczen
okre§lonych ustawg o pomocy paistwa w wychowywaniu dzieci, §wiadczef z funduszu
alimentacyjnego oraz podejmowanie dziatah wobec dtuznikow alimentacyjnych, prowadzenie
postepowari i wydawanie w tych sprawach decyzii,

wytaczanie na rzecz obywateli powodztwa o roszezenia alimentacyjne,

ksztaltowanie prawidlowej polityki kadrowej i szkoleniowej Osrodka,

zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy przez
podlegtych pracownikéw,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i bilanséw potrzeb w zakresie realizowanych zadan,

10) rozpatrywanie skarg i wnioskéw,
11) prowadzenie ewidencji zalecefi i wnioskéw organ6éw kontroli.
2. W czasie nieobecnosci Kierownika powyzsze zadania wykonuje Zastepca Kierownika.

3. Kierownik Oérodka ustala szczegélowe zakresy czynnosci poszezeg6lnych pracownikéw.

S

§11

1. Do zadah i kompetencji Zastepcy Kierownika Osrodka nalezy w szezeg6lnoei:

1) bezposredni nadzér nad realizacjg zadan w Dziale Realizacji Swiadczefi Spotecznych

2) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanych
upowazniei, w tym: w zakresie spraw zwigzanych z ustalaniem uprawnien,
przyznawaniem i wyplacaniem lub odmowg przyznania, nienaleznym pobraniem,
$wiadczetr okre$lonych ustawa o $wiadczeniach rodzinnych, §wiadczed z funduszu
alimentacyjnego oraz podejmowanie dziatah wobec dhuznikéw alimentacyjnych,
prowadzenie postepowafi i wydawanie w tych sprawach decyzji,

3) wytaczanie na rzecz obywateli powédztwa o roszczenia alimentacyjne,

4) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy
przez podleglych pracownikow,

5) sporzadzanie sprawozdan, analiz i bilanséw potrzeb w zakresie realizowanych zadan,

2. W czasie nieobecnosci Kierownika Ogrodka przyjmuje jego obowiazki okreslone w § 10.
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ROZDZIAL IV
7adania dzialéw i samodzielnych stanowisk pracy

§12
1.W sklad Dzialu Finansowo - Ksiegowego wchodza stanowiska:
1) Gtéwna ksiggowa
2) Inspektor ds. ksiggowosci
3) pomoc administracyjna w zalezmosci od potrzeb i mozliwosci finansowych Osrodka.

2. Glowna Ksiegowa odpowiada za Dzial Finansowo — Ksiegowy.
3. Kierownik Ofrodka powierza Gtéwnej Ksiegowej zgodnie z ustawg O finansach publicznych
obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowoéci Oérodka,
2) wykonywania dyspozycji érodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

4. Do zadan gtéwnej ksiggowej nalezy w szczegdlnosel:

1) prowadzenie ksiggowosci GOPS Itawa zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa,

2) dekretowanie wyciagow bankowych, faktur, raportéw kasowych i innych dokumentéw
ksiggowych

3) wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z
planem finansowym

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoei i rzetelnosci dokument6w dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

6) biezace sumowanie i uzgadnianie obrotéw kont ksiegowych na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego oraz ustalanie sald na potrzeby sprawozdawczosci,

7) sporzadzanie sprawozdat budzetowych i finansowych i ich analiza,

8) Nadzér nad przebiegiem inwentaryzacji skladnikéw majatku oraz sprawdzenie rozliczen
poinwentaryzacyjoych.

9) opracowywanie projektow planéw dochodéw i wydatkéw w oparciu o wytyczne Wéjta Gminy
ltawa oraz  dokonywanie niezbednych zmian W tych planach i czuwanie nad
nieprzekraczaniem wydatkow W paragrafach oraz zapewnienie wyplacalnosci wobec
kontrahentéw.

10) wystgpowanie do organow prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe.

11) prowadzenie spraw placowych pracownikow Gminnego Of$rodka Pomocy Spolecznej W
Ttawie, os6b zatrudnionych na umowg zlecenie i umoweg o dzieto.

12) ustalanie i terminowe odprowadzanie sktadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych — prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowy.

13) udostepnianie do wgladu na zgdanie pracownika dokumentow, na podstawie ktorych zostato
obliczone jego wynagrodzenie.

14) sporzadzanie informacji PIT.

15) sporzadzanie sprawozdafi 0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS.

16) prowadzenie postgpowal i udzielanie zaméwien publicznych.

17) opracowywanie projektow przepiséw wewngtrznych wydawanych przez kierownika jednostki
dotyczacych prowadzenia rachunkowodci a w szczegdlnosci zakladowego planu kont.

18) nadzér nad caloksztaltem spraw z zakresu rachunkowosci Osrodka.

19) przygotowywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna.

20) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie prowadzonej dokumentacji.

5. Do zadan Inspektora ds. ksiggowoscei nalezy w szczegblnosei:



1) prowadzenie ksiggowoéci syntetycznej i analitycznej wydatkéw i dochodéw Gminnego
Ofrodka Pomocy Spotecznej w Hawie.

2) biezgce monitorowanie wydatkow oraz informowanie Kierownika o ich stanie.

3) powadzenie ksiggowosci syntetycznej Funduszu Alimentacyjnego oraz uzgadnianie sald co
najmniej na koniec kwartalu z ewidencja analityczng prowadzona przez pracownika
obshugujacego Fundusz Alimentacyjny.

4) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej rachunku Zaktadowego Funduszu

Swiadczef Socjalnych.
5) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, wyposazenia Oérodka oraz ich umarzanie i
ubezpieczanie.

6) przygotowywanie dokumentow i sporzadzanie przelew6w bankowych,

7) wykonywanie zadai wynikajacych ze zmiany obowigzkéw, przepiséw prawa a dotyczacych
stanowiska pracy.

8) aktualizowanie zbioru obowigzujacych przepiséw dotyczacych stanowiska pracy.

9) ochrona danych osobowych.

10) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie prowadzone dokumentagji.

11) przygotowywanie akt do archiwum zaktadowego zgodnie z obowiazujgca instrukcjg
kancelaryjng.

12) zastepowanie Gtéwnego Ksiggowego podczas nieobecnosciw  pracy.

§ 13
1.W skiad Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego wchodzg stanowiska:

1) starszy inspektor ds. kadr

2) inspektor ds. informatyzacji/ administrator sieci komputerowe;

3) radca prawny

4) kierowca

5) sprzataczka

6) konserwator

7) pomoc administracyjna w zaleznosci od potrzeb i mozliwoéci finansowych Osrodka

2. Do zadat starszego inspektora ds. kadr nalezy w szczegblnosci:
1)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, a w szczegblnosei:
a. weryfikowanie kwalifikacji zawodowych os6b typowamych do zatrudnienia w
Qérodku,
b. prowadzenie i przechowywanie pracowniczych akt osobowych oraz ewidencji i
statystyki pracownikéw,
¢. przygotowanie i dokumentacja spraw zwigzanych z zatrudnianiem, awansowaniem i
przeszeregowaniem pracownikéw Osrodka,
d. przygotowanie dokumentacjii do ZUS zwigzanej z odchodzeniem pracownikéw
Osrodka na emeryturg lub rentg,
e. koordynacja planéw urlopéw i nadzér nad ich realizacjs,
2) prowadzenie innych spraw kadrowych i dokumentacyjnych, wynikajacych z przepiséw
prawa pracy, w tym m.in. zarzgdzef i decyzji Kierownika Osrodka dotyczacych spraw
kadrowo- ptacowych.
3) obstuga spraw zwigzanych z budzetem i ptacami w systemie informatycznym stosowanym w
Oérodku,
4) prowadzenie archiwum zakladowego,
5) obstuga kancelarii,
6) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych,
7) obsluga zaktadowego funduszu socjalnego $wiadczen socjalnych,
8) Prowadzenie dzialah wynikajacych z kontroli zarzadczej.

3. Do zadafi inspektora ds. informatyki/ administratora sieci nalezy w szczegblnoseti :
1) nadzér oraz aktualizacjg systeméw informatycznych stosowanych w Ogrodku,



2) nadzér nad poprawnym funkcjonowaniem sieci komputerowej i jej administrowaniem,
3) nadzér nad modernizacjg i konserwacja sprzgtu komputerowego,
4) nadzér nad przestrzeganiem polityki bezpieczestwa przetwarzania danych

osobowych oraz $rodkéw ich ochrony w Osrodku,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji zadaf przez GOPS, rowniez w wersji

elektronicznej z zastosowaniem homologowanych system6w informatycznych,

6) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

4. Do zadan kierowcy nalezy:

1) przewdz oséb niepetnosprawnych, pomoc przy wsiadaniu i wysiadaniu,
szczegblnie os6b na wozkach inwalidzkich,
2) wyjazd w teren z pracownikami GOPS-u,
3) codzienna obstuga pojazdu, kontrola stanu technicznego,
4) prowadzenie kart drogowych,
5) przestrzeganie przepiséw ruchu drogowego,
6) uzupehianie stanu paliwa kazdorazowo do peinego zbiornika, obowigzkowe tankowanie
do pelnego zbiornika w ostatnim dniu miesigca.
7) zabrania sig¢ kierowcy:
a. prowadzenie pojazdu w stanie nietrzezwym . po spozyciu alkoholu lub pod
wplywem innych §rodkéw odurzajacych,
b. uzywanie samochodu do przewozéw nie stuzbowych,
c. jazdy samochodem niesprawnym technicznie, oraz bez waznych dokumentéw,
d. oddawanie do uzytkowania pojazdu osobom postronnym

5. Do zadan sprzataczki nalezy w szczegblnodci:

D

2)
3)
4)

5)

utrzymanie w czystosci i porzadku pomieszczen biurowych, korytarza i pomieszczen
sanitarnych oraz znajdujacych si¢ w nich sprzgtéw i urzadzef zgodnie z wymogami higieny,
w tym: mycie okien, drzwi,

w przypadku przeprowadzania prac remontowych doprowadzié pomieszczenia do wiasciwego
stanu uzytkowania,

piecza nad bezpieczefistwem budynku i cafoscig sprzetu biurowego oraz nad urzadzeniami
instalacyjnymi w czasie wykonywania pracy,

w przypadku wykonywania prac z wykorzystaniem urzadzer mechanicznych stosowanie sig
do instrukeji ich obstugi,

zgloszenie do kierownika badz jego zastgpcy zauwazonych uszkodzen np. sprzgtu, mebli, itp.

s 6. Do zadan konserwatora nalezy w szczego6lnoSci:

1)
2)
3)

4)

3)
6)

7

8
9)

odpowiedzialnoéé za utrzymanie ruchu i sprawnofci urzadzen hydraulicznych,

instalacji elektrycznej, sanitarnej, grzewezej, a takoe wentylacji i klimatyzacji,
przeprowadzanie napraw i drobnych remontéw zaré6wno na zewnatrz, jak i wewnatrz
budynku, wykonywanie niewielkich przerébek,

dokonywanie wszelkich prac remontowo — malarskich w budynku i na terenie nalezacym do
Osrodka,

drobne prace §lusarskie, stolarskie fub szklarskie,

okresowe wykonywanie prac zwigzanych z transportowaniem i przestawianiem mebli i innych
przedmiotow,

przygotowanie pomieszczenia do remontow (usuwanie sprzgtéw i umeblowania i nalezyte ich
zabezpieczenie, ustawianie sprzgtéw po remoncie),

wykaszanie trawy, zima odéniezanie posesji wokét Orodka,

prowadzenie zaopatrzenia (urzadzenia hydrauliczne, narzedzia, przedmioty do usuwania
awarii i inne),

10) odpowiedzialnoé¢ materialna i prawna za powierzone urzadzenia i sprzet.

8. Do zadaf pomocy administracyjnej w szczeg6lnosci nalezy:
1) w trakcie realizacji przewozu przebywa wewngtrz §rodka transportu;
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2) w trakcie wsiadania dzieci i 0s6b niepelnosprawnych, po zatrzymaniu sie pojazdu, otwiera
przednie drzwi i wychodzi na zewngtrz;

3) sprawdza, czy w miejscu wsiadania nie wystepuja jakiekolwiek zagrozenia dla wsiadajacych;

4) nadzoruje wsiadanie dzieci i os6b niepemosprawnych shizac w razie potrzeby pomocg
przestrzegajac zasady, Ze W pierwsze] kolejnoéci wsiadaja osoby miodsze;

5) po wejéciu wszystkich oséb do pojazdu opiekun sprawdza, czy dzieci i osoby niepelnosprawne
zajeli miejsca wedlug wskazania;

6) po zamknigciu drzwi pojazdu oraz sprawdzeniu, czy zamknigte sg drzwi tylne - awaryjne,
opiekun przekazuje sygnat kierowcy do kontynuowania jazdy;

7)  w trakcie przejazdu opiekun na biezaco kontroluje stan fadu i bezpieczefistwa w pojezdzie
podejmujac skuteczng interwencj¢ w razie jego naruszenia. W razie koniecznosci, w celu
zapewnienia bezpieczefistwa, opiekun ma prawo do podjecia decyzji o zatrzymaniu pojazdu w
celu przywrécenia bezpiecznych warunkéw jazdy.

8)  przywrécenia tadu i bezpieczenstwa w pojezdzie nalezy dokonaé bez jakichkolwiek form
przemocy fizycznej;

9) w trakcie wysiadania dzieci i os6b niepelnosprawnych, po zatrzymaniu sig pojazdu opiekun
otwiera drzwi pojazdu i wychodzac na zewngirz sprawdza, czy zachowane s warunki
bezpiecznego wysiadania, a w szczegélnosei czy poruszajace si¢ po drodze pojazdy nie
stanowia zagrozenia dla wysiadajacych;

10) nadzoruje wysiadanie dzieci i 0s6b niepelnosprawnych shizac im w razie potrzeby pomoca;

11) po wyjéciu dzieci i os6b niepetnosprawnych opiekun zajmuje miejsce w pojeZdzie i daje
sygnat kierowcy w celu dalszej jazdy;

12) odpowiedzialnoéé i podjgcie obowiazkéw opiekuna rozpoczyna si¢ z chwila zatrzymania si¢
$rodka transportu w pierwszym miejscu zatrzymania rozpoczynajacym dowoz dzieci i 0s6b
niepelmosprawnych, a konczy si¢ z chwila opuszczenia pojazdu przez ostatni osobg W
miejscu zatrzymania koficzacym odwoz;

13) po opuszezeniu $rodka transportu przez dzieci i osoby niepetnosprawne, opiekun dokonuje
przegladu wnetrza pojazdu i w przypadku stwierdzenia pozostawienia przez nich przedmiotéw
(np. torba, odziez itp.) przekazuje znalezione przedmioty kierowcy pojazdu.

14) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Osrodka;

15)  przekazywanie korespondencji poszczegSlnym pracownikom zgodnie z dekretacjg
Kierownika;

16) przygotowywanie korespondencji do wysylki;

§ 14

Dzial Realizacji Swiadczeh Spolecznych tworza stanowiska:

1) Starszy inspektor ds. §wiadczen rodzinnych — 2 etaty ( jeden z nich moze pei¢ funkcje
koordynatora dzialu)

2) Starszy inspektor ds. §wiadczen alimentacyjnych — 1 etat

3) Starszy inspektor ds. $wiadczef opiekuiczych, dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéow
energetycznych, stypendiéw —1 etat

4) Starszy inspektor ds. §wiadczen wychowawczych — 2 etaty

5) pomoc administracyjna - w zaleznodci od potrzeb np. podczas przyjmowania wnioskow na
nowy okres zasitkowy o §wiadczenia rodzinne, éwiadczenia wychowawcze lub w przypadku
wprowadzania nowych form $wiadczen, ktére wymagaja w krotkim czasie przyjecia duzej
iloéci wnioskéw oraz wydania decyzji.

2. Do zadati inspektora, kt6ry petni funkcje Koordynatora Dziatu nalezy:

2) organizowanie pracy Dziatu oraz nadzér merytoryczny nad prawidlowa realizacja zadafi
wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionych
do aliment6w, z ustawy o pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o wyplacie
zasitkéw dla opiekunéw, ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za Zyciem”,
realizacja zadah wynikajacych z Uchwaly Nr XXVII/216/2016 z dnia 30 wrzeénia 2016 r.



3)

4)
5)

6)

Rady Gminy Itawa w sprawie ustanowienia pomocy rzeczowej z tytutu urodzenia si¢ dziecka
pn. ,,Wyprawka dla malucha”.

prowadzenie postepowania administracyjnego oraz realizowanie zadann wynikajacych z
ustawy o §wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionych do aliment6w,
ustawy o wyplacie zasitkéw dla opiekunéw, ustawy ,za Zyciem” realizacja zadan
wynikajacych z Uchwaly Nr XXVII/217/2016 z dnia 30 wrzeénia 2016 r. Rady Gminy Hawa
w sprawie ustanowienia pomocy rzeczowej z tytulu urodzenia si¢ dziecka pn. ,Wyprawka dla
matucha” oraz ..udzielanie interesantom informacji z zakresu uregulowadi wynikajgcych z
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
aliment6w, ustawy o wspieraniu kobiet w cigZy i rodzin ,Za zyciem”, realizacja zadaf
wynikajacych z Uchwaly Nr XXVII/217/2016 z dnia 30 wrzeénia 2016 r. Rady Gminy Hawa
w sprawie ustanowienia pomocy rzeczowej z tytutu urodzenia sig dziecka pn. ,,Wyprawka dla
malucha”.

bezpofredni nadzér nad przygotowywaniem sprawozdan, informacji i analiz z zakresu zadan
realizowanych w Dziale.

biezgca wspblpraca z Zastgpca Kierownika oraz Kierownikiem Osrodka w zakresie
nadzorowanych i realizowanych zadan,

wspéldziatanie i wspdlpraca z innymi dziatami, jednostkami i organami w zakresie
nadzorowanych oraz realizowanych zadag.

3. Do zadan inspektora ds. $wiadczen rodzinnych nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych, a w szczegélnosci:

1y
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

przyjmowanie i weryfikowanie pod katem formalnym i merytorycznym wnioskow o
przyznanie §wiadczes rodzinnych,

udzielanie interesantom informacji z zakresu uregulowan wynikajacych z ustawy o
éwiadezeniach rodzinnych,

prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych z zakresu spraw objgtych ustawg o éwiadczeniach rodzinnych,
kompletowanie, prowadzenie oraz przechowywanie dokumentaciji z zakresu realizowanych
zadan,

przygotowywanie comiesigeznych list wyplat przyznanych osobom uprawnionym $wiadczen
wynikajacych z zakresu ustawy 0 $wiadczeniach rodzinnych,

przygotowywanie comiesigcznych list optacania skiadek na ubezpieczenie emerytalno-
rentowe oraz zdrowotne za osoby posiadajace do tego uprawnienia ustawowe, zglaszanie do
ubezpieczenia,

realizowanie zdah zwiazanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami, w tym: prowadzenie
postepowania W tym zakresie, przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych oraz
biezgce monitorowanie dokonywanych spiat nienaleznie pobranych na podstawie ustawy o
éwiadczeniach rodzinnych,

w przypadku zlozenia przez strong odwolania od wydanej decyzji w I instancji decyzji
administracyjnej z zakresu spraw uregulowanych ostawa o §wiadczeniach rodzinnych —
wykonywanie zadaf zwigzanych z przygotowaniem i przekazaniem do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego niezbgdnej — do rozpatrzenia tego odwotania — dokumentacji,
przygotowywanie sprawozdan, informacji i amaliz z zakresu zadah realizowanych na
stanowisku.

10) dbato$é o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych.

4.. Do zadan inspektora ds. §wiadczen rodzinnych nalezy réwniez realizacja zadaf wynikajacych z
ustawy o pomocy kobietom w cigzy i rodzinom ,,Za #zyciem” oraz zadnia wynikajacego z Uchwaty Nr
XXVII/217/2016 Rady Gminy Ttawa z dnia 30 wrzeénia 2016 r. w sprawie ustanowienia pomocy
rzeczowej z tytutu urodzenia dziecka pn. ,,Wyprawka dla Malucha”, a w szczegblnosci:

1

przyjmowanie i weryfikowanie pod katem formalnym i merytorycznym wnioskéw o
przyznanie $wiadczen,



2) udzielanie interesantom informacji z zakresu uregulowan wynikajacych z ustawy o pomocy
kobietom w ciaZy i rodzinom ,Za Zyciem” oraz W sprawie pomocy rzeczowej w formie
 Wyprawki dla malucha”,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych z zakresu spraw objetych ustawg o pomocy kobietom w cigZy i rodzinom
,Za zyciem” oraz wynikajacego z Uchwaly Nr XXVII/217/2016 Rady Gminy Hawa z dnia
30 wrzeénia 2016 r. w sprawie ustanowienia pomocy rzeczowej z tytutu urodzenia dziecka pn.
., Wyprawka dla Malucha”,,

4) kompletowanie, prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji z zakresu realizowanych
zadan,

5) przygotowywanie list wyplat przyznanych osobom uprawnionym do $wiadczenia
wynikajgcego z zakresu ustawy 0 pomocy kobietom w ciazy i rodzinom ,,Za Zyciem”,

6) realizowanie zdah zwiszanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami, w tym: prowadzenie
postepowania w tym zakresie, przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych oraz
biezace monitorowanie dokonywanych splat nienaleznie pobranych na podstawie ustawy o
pomocy kobietom w cigZy i rodzinom ,,Za Zyciem”,

7) w przypadku zloZenia przez strong odwolania od wydanej decyzji w I instancji decyzji
administracyjnej z zakresu spraw uregulowanych ostawg 0 $wiadczeniach rodzinnych —
wykonywanie zadat zwigzanych z przygotowaniem i przekazaniem do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego niezbgdnej — do rozpatrzenia tego odwotania — dokumentacji,

8) przygotowywanie sprawozdan, informacji i analiz z zakresu zadan realizowanych na
stanowisku.

5. Do zadan inspektora ds. funduszu alimentacyjnego nalezy realizacja zadafi wynikajacych z ustawy
o pomocy osobom uprawnionym do aliment6w, a w szezegblnoscei :

1) przyjmowanie i weryfikowanie pod katem formalnym i merytorycznym wnioskéw 0
przyznanie §wiadczet z funduszu alimentacyjnego,

2) udzielanie interesantom informacji z zakresu uregulowan wynikajacych z ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow  decyzji
administracyjnych z zakresu spraw dotyczacych éwiadczen z funduszu alimentacyjnego,

4) podejmowanie dzialan wobec dhuznikéw alimentacyjnych, prowadzenie postepowania
administracyjnego i przygotowywanie w tych sprawach projektow decyzji,

5) przeprowadzenie ~wywiadoéw alimentacyjnych z dhuznikami alimentacyjnymi oraz
przyjmowanie od nich o§wiadczef majgtkowych,

6) kompletowanie, prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji z zakresu realizowanych
zadan,

7) przygotowywanie comiesiecznych list wyplat przyznanych osobom uprawnionym $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego,

8) dokonywanie miesigcznych rozliczef zwigzanych z wyplaconymi éwiadczeniami z funduszu
alimentacyjnego oraz wyegzekwowanymi przez komornika zobowigzaniami od dhuznikéw
alimentacyjnych i weryfikowanie wysokoéei  wyplaconych $wiadczen 2z funduszu
alimentacyjnego,

9) realizowanie zadan zwigzanych z nienaleznie pobranymi §wiadczeniami, w tym: prowadzenie
postepowania w tym zakresie, przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz
biezgce monitorowanie dokonywanych splat nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

10) w przypadkach zloZenia przez strong odwotania od wydanej decyzji w I instancji decyzji
administracyjnej z zakresu spraw uregulowanych ustawg o0 pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw — wykonywanie zadafi zwigzanych z przygotowaniem i przekazaniem do
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego niezbednej — do rozpatrzenia tego odwotlania —
dokumentacji,

11) biezaca wspoipraca z komornikami w zakresie realizowanych zadan,

12) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji gospodarczej 0 zobowigzaniu lub
zobowiazaniach dluznika alimentacyjnego — wynikajacych z tytuléw okre$lonych ustawg o



pomocy osobom uprawnionym do alimentéw — w razie powstania zaleglosci za okres dluzszy
niz 6 miesigcy,
13) dbato$é o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych,

6. Do zadah Starszego inspektora ds. §wiadczen opiekuriczych, dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw
energetycznych, stypendiéw nalezy:
1) Realizacja zadat wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych w zakresie:

a)

b)

c)
d)

€)

D

wydawanie wnioskéw 0 ustalenie prawa do $wiadczenia pielegnacyjnego oraz
specjalnego zasilku opiekuficzego,

przyjmowanie, kompletowanie i prowadzenie wymaganej przy przyznawaniu w/w
éwiadczeri dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

ustalanie prawa do $wiadczenia pielegnacyjnego oraz specjalnego zasitku
opiekuficzego oraz zasitku dla opiekuna, przygotowywanie projektu decyzji w/w
$wiadczed,

przygotowywanie list wyplat poszczegblnych  $wiadezen, zapotrzebowania
finansowego na poszczegdlne §wiadczenia, sprawozdaf dotyczacych prowadzonych
$wiadczen,

obstuga programéw informatycznych dotyczacych wiw §wiadczen.

-~ 2) Obstuga zadania - pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na
terenie Hawa tzw. stypendia szkolne:

e
3) Ob

a)
b)

c)
d)

’

przyjmowanie, rozpatrywanie whioskéw od oséb ubiegajacych si¢ o przyznanie
stypendiéw szkolnych, zasitkow szkolnych,

prowadzenie wymaganej przy przyznawaniu w/w §wiadczef dokumentacji zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, opracowywanie projektu decyzji administracyjnych,
rozliczanie przyznanej pomocy materialnej dla ucznia,

przygotowywanie list wyplat poszczegblnych $wiadezen oraz zapotrzebowania
finansowego na $wiadczenia, sprawozdan dotyczacych prowadzonych §wiadczen,

) obstuga programéw informatycznych dotyczacych w/w $wiadczen.
shuga zadah wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych oraz ustawy

prawo energetyczne, a w szczegdlnoseti:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g

h)

przyjmowanie waioskéw i peinej dokumentacji zwigzanej z przyznaniem badZ
odmowa dodatkéw mieszkaniowych,

przyjmowanie wnioskéw od odbiorcy wrazliwego energii elektrycznej oraz
dokumentacji zwigzanej z przyznaniem badz odmowg prawa do dodatku
energetycznego,

prowadzenie w sprawach dodatku mieszkaniowego oraz dodatku energetycznego
postepowan administracyjnych,

przygotowywanie projektow decyzji i postanowien,

obstuga spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi oraz dodatkiem
energetycznym w systemie informatycznym stosowanym w Of$rodku,

naliczanie wysokodci przyznanego dodatku mieszkaniowego oraz dodatku
energetycznego,

przygotowywanie listy wyplat dodatku mieszkaniowego dla §wiadczeniobiorcow oraz
przelewéw dla zarzadeéw budynku oraz przygotowywanie listy wyptat dodatku
energetycznego,

prowadzenie rejestréw zwigzanych z realizacja dodatkéw mieszkaniowych oraz
dodatk6w energetycznych.

7. Do zadan inspektora ds. §wiadczen wychowawezych w szczegblnosci nalezy:

przyjmowanie i weryfikowanie pod kgtem formalnym i merytorycznym wnioskéw o
przyznanie $wiadczenia wychowawczego,

udzielanie interesantom informacji z zakresu uregulowan wynikajacych z ustawy 0
pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci,

1)
2)



3)

4)
5)

6)

prowadzenie postepowania administracyjnego  oraz przygotowanie projektu decyzji
administracyjnych z zakresu spraw objgtych ustawg o pomocy pafistwa w wychowywaniu
dzieci,

kompletowanie, prowadzenie oraz przechowanie dokumentacji z zakresu realizowanych
zadan,

przygotowywanie comiesiecznych list wyptat przyznanych osobom uprawnionym
éwiadczen wynikajacych z zakresu ustawy O pomocy pafistwa w wychowaniu dzieci,
realizowanie zadah zwiazanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami, w tym: -
prowadzenie postepowania w tym zakresie,

- przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,
- biezace monitorowanie dokonywanych splat nienaleznie pobranych na podstawie ustawy o

7

8)

9)

pomocy pafistwa w wychowaniu dzieci,

w przypadku zloZenia przez strong odwolania od wydanej w I instancji decyzji
administracyjnej z zakresu spraw uregulowanych ostawg o pomocy pafstwa W
wychowaniu dzieci — wykonywanie zadah zwiazanych z przygotowaniem i przekazaniem
do Samorzgdowego Kolegium Odwolawczego niezbednej — do rozpatrzenia tego
odwotania — dokumentacji,

przygotowywanie sprawozdaf, informacji i analiz z zakresu zadan realizowanych na
stanowisku,

przygotowywanie list wyplat $wiadczenia wychowawczego,

10) dbatosé o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych,

8. Do zadafi pomocy administracyjnej nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9

10)
11)

12)

13)

w trakcie realizacji przewozu przebywa wewnatrz $rodka transportu,
w trakcie wsiadania dzieci i 0s6b niepelnosprawnych, po zatrzymaniu si¢ pojazdu, otwiera
przednie drzwi i wychodzi na zewnatrz;
sprawdza, czy W miejscu wsiadania nie wystpuja jakiekolwiek zagrozenia dla
wsiadajacych;
nadzoruje wsiadanie dzieci i os6b niepetnosprawnych stuzac w razie potrzeby pomocg
przestrzegajac zasady, ze W pierwszej kolejnosci wsiadajg osoby mitodsze;
po wejéciu wszystkich oséb do pojazdu opiekun sprawdza, czy dzieci i osoby
niepemosprawne zajgli miejsca wedtug wskazania;
po zamknieciu drzwi pojazdu oraz sprawdzeniu, czy zamknigte sa drzwi tylne — awaryjne,
opiekun przekazuje sygnat kierowcy do kontynuowania jazdy;
w trakeie przejazdu opiekun na biezaco kontroluje stan fadu i bezpieczefistwa W pojezdzie
podejmujgc skuteczng interwencj¢ w razie jego naruszenia. W razie koniecznoéci, w celu
zapewnienia bezpieczenstwa, opiekun ma prawo do podjecia decyzji o zatrzymaniu
pojazdu w celu przywrécenia bezpiecznych warunkéw jazdy,
przywrécenia tadu i bezpieczehstwa w pojezdzie nalezy dokonac bez jakichkolwiek form
przemocy fizycznej;
w trakcie wysiadania dzieci i 0s6b niepelmosprawnych, po zatrzymaniu si¢ pojazdu opiekun
otwiera drzwi pojazdu i wychodzac na zewngirz sprawdza, czy zachowane sg warunki
bezpiecznego wysiadania, a w szczegblnosei czy poruszajace si¢ po drodze pojazdy nie
stanowia zagrozenia dla wysiadajacych;
nadzoruje wysiadanie dzieci i 0s6b niepelnosprawnych stuzac im w razie potrzeby pomocg;
po wyjéciu dzieci i o0s6b piepetnosprawnych opiekun zajmuje miejsce W pojezdzie
i daje sygnat kierowcy w celu dalszej jazdy;
odpowiedzialnoéé i podjgcie obowiazkow opiekuna rozpoczyna sig z chwilg zatrzymania si¢
érodka transportu w pierwszym miejscu zattzymania rozpoczynajacym dowoz dzieci i oséb
niepelnosprawnych, a koficzy si¢ z chwilg opuszczenia pojazdu przez ostatnig osobg w
miejscu zatrzymania konczacym odwoz;
po opuszczeniu $rodka transportu przez dzieci i osoby niepelosprawne, opiekun dokonuje
przegladu wnetrza pojazdu 1 W przypadku stwierdzenia pozostawienia przez nich
przedmiotéw (np. torba, odziez itp.) przekazuje znalezione przedmioty kierowcy pojazdu.



14) wydawanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczefi wychowawczych, $wiadczeh Dobry
Start

15) weryfikacja poprawnosci wypetionych wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen
wychowawczych, $wiadezef Dobry Start oraz kompletnosci zataczonych dokumentéw,

16) pozyskiwanie danych w ramach system6éw  informatycznych wymiany informacji
(np. emp@tia, sepi),

17) przyjmowanie interesantow i udzielanie informacji o przyshigujacych $wiadczeniach,

18) sporzadzanie decyzji administracyjnych, zaréwno przyzmajacych §wiadczenia jak
i odmownych,

19) prowadzenie rejestréw $wiadczen wychowawezych, §wiadezets Dobry Start

20) wydawanie zaswiadczen,

21) terminowe przyznawanie i realizowanie $wiadczer wychowawczych, §wiadczen Dobry Start

22) inne zadania administracyjne wyznaczone przez przetozonego.

- §15
1. W sklad Dziatu Pomocy Spolecznej i Wsparcia Rodziny wchodzg:

1) wieloosobowe stanowisko — pracownik socjalny - 7 etatow, jeden z nich pemi funkcje
koordynatora dziatu

2) wieloosobowe stanowisko — opiekun $rodowiskowy - 6 etatdw (w réznym wymiarze wg
potrzeb)

3) wieloosobowe stanowisko - asystent rodziny — 2 etaty, lub wigcej w zaleznosci od uzyskanych
dodatkowych $rodkéw finansowych (np. z MPIPS, ze $rodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej)

4) pracownik socjalny ds. KDR, rozliczania ushig opiekuficzych, prac spot.-uzytecznych,
dozywiania uczniéw w szkole, wspolprac z Bankiem Zywnosci w Elblagu, ZDO,

5) oraz inne stanowiska w zaleznosci od potrzeb Osrodka.

2. Do zadafi Koordynatora Dziatu w szczeg6lnosci nalezy:

1) organizacja pracy dziatu oraz nadzér merytoryczny nad prawidlowa realizacjg zadan
wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej oraz innych ustaw,

2) sporzadzanie bilansu potrzeb i informacji w zakresie pomocy spotecznej,

3) realizacja dziataf kontrolnych w szczeg6lnosci:

a) badanie zgodnodci dziatania pracownikéw dziatu z obowiazuj gcymi przepisami prawa,
gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i
rzetelnosci,

b) ujawnienie nieprawidiowosci w organizacji pracy Dziatu, realizacji zadan 1
gospodarowaniu mieniem,

¢) likwidacje stwierdzonych nieprawidtowosei w Dziale i zapobieganie ich
powstawaniu,

d) bezposredni nadzér nad przygotowywaniem sprawozdan, informaciji i analiz z zakresu
zadat realizowanych w Dziale,

¢) zbieranie informacji shuzacych Kierownikowi do podejmowania niezbgdnych decyzji,

f) biezaca wspélpraca z Kierownikiem  Osrodka w zakresie nadzorowanych i
realizowanych zadaf,

g) wspobldziatanie i wspélpraca z innymi dziatami, jednostkami i organami w zakresie
nadzorowanych oraz realizowanych zadan.

4) realizacja zadan okrelonych na stanowisku pracownika socjalnego

3. Do zadaf pracownika socjalnego nalezy realizacja zadad wynikajgcych z ustawy O pomocCy
spolecznej z dnia 12 marca 2004 roku, a w szczegOlnosei:

1) prowadzenie pracy socjalnej rozumianej jako dzialalno¢ zawodowa majacg na celu

2) pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci do
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funkcjonowania w spoteczenstwie poprzez pemienie odpowiednich r6l spotecznych
oraz tworzenie warunkéw sprzyjajgcych temu celows,

3) dokonywanie analiz i ocen zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spolecznej na terenie gminy oraz w poszczegblnych rejonach pracy socjalnej,

4) rozpoznawanie potrzeb 0s6b i rodzin w zakresie pomocy spolecznej oraz
opracowywanie planéw ich zaspokajania,

5) przyjmowanie wniosk6w i petnej dokumentacji zwigzanej z przyznaniem badz odmowa
Swiadczef z pomocy spotecznej,

6) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych i zawieranie kontraktow socjalnych,

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego niezbednego do wydania decyzji z zakresu
éwiadczen pomocy spotecznej,

8) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub odmowy przyznania
§wiadczenia, w homologowanym systemie informatycznym,

9) sporzadzanie list wyptat éwiadczefi, realizacja $wiadczef pienieznych i w naturze,
opracowywanie i analizowanje mate ialéw statystycznych z zakresu probleméw pomocy
spolecznych,

10) podejmowanie dziataf zapobiegaj acych procesowi marginalizacji oséb i grup spofecznych,

11) planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielana pomoc spetnia swoje zadania,

12) rozwijanie pozamaterialnych form pomocy,

13) wspblpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi W zakresie pomocy
spotecznej,

14) aktywizowanie spolecznosci lokalnej,

15) przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdaf z realizacji zadaf z zakresu pomocy
spotecznej,

16) sporzadzanie bilansu potrzeb i informacji w zakresie pomocy spotecznej.

17) podejmowanie interwencji kryzysowej w tym réwniez dziatah wynikajgcych z treéci art. 12a
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz.U z 2015r.
poz.1390),

18) organizowanie ustug opiekuficzych i specjalistycznych ustug opiekuficzych w $rodowiskach
wymagajacych tej formy pomocy,

19) kierowanie os6b do placowek udzielajacych wyspecjalizowanej pomocy,

20) prowadzenie ewidencji odwolat i przekazywanie akt w tej sprawie do organow
odwolawczych,

21) terminowe zalatwianie spraw i powierzonych zadar,

22) wspdluczestniczenie W realizacji strategii rozwigzywania probleméw spofecznych oraz w
opracowanych i wdrazanych w Oférodku programach i projektach,

23) zalatwianie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami i zazaleniami wplywajacymi do
Osrodka,

24) wspblpraca z pozostalymi dziatami organizacyjnymi Osrodka,

25) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

26) wspblpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy W rodzinie (Dz.U z 2015r.
poz.1390) lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadaf uzna si¢ za
niezbedna,

27) dbatoéé o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych,

4. Dzial Pomocy Spolecznej i Wsparcia Rodziny realizuje swoje zadania w siedmiu rejonach pracy
socjalnej obejmujacych poszezegblne wsie z terenu Gminy Itawa wedlug zatacznika Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego.

5.Do zadar opiekuna §rodowiskowego w o§rodku pomocy spotecznej sprawujacego ustugi opiekuncze
nalezy:

1) utrzymanie mieszkan podopiecznych w czystosci,
2) robienie zakupéw podopieczuym,
3) zatatwianie spraw biezacych podopiecznych,



4) przygotowywanie positkéw,

5) pranie bielizny osobistej oraz bielizny poscielowej,

6) przynoszenie opafu i palenie w piecu,

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem higieny osobistej podopiecznego,

8) zapewnienie podopiecznemu kontaktu ze srodowiskiem,

9) sprawowanie opieki podopiecznemu opieki w czasie jego wizyt u lekarza,

10) w razie potrzeby karmienie i podawanie lekarstw podopiecznemu,

11) zgtaszanie innych potrzeb podopiecznego do pracownika socjalnego organizujacego
ushugi w danym rejonie.

6.Do zadan opiekuna §rodowiskowego w oérodku pomocy spolecznej sprawujacego specjalistyczne
ustugi opiekuricze dla 0s6b wymagaj acych tej formy pomocy, nalezy migdzy innymi:
1) uczenie i rozwijanie umiejgmosci niezbednych do samodzielnego Zycia,
2) pielegnacja jako wspieranie procesu leczenia,
3) rehabilitacja fizyczna i usprawnianie zaburzonych funkcji organizmu,
4) pomoc mieszkaniowa.
5) zglaszanie innych potrzeb podopiccznego do pracownika socjalnego organizujacego
ustugi w danym rejonie.
. 7.Do zadafi Asystenta rodziny nalezy:

1) Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdtpracy z czionkami rodziny i w
konsultacji z wlasciwym pracownikiem socjalnym.

2) Opracowanie, we wspdipracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepezej planu pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastgpezej.

3) Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnoéci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

4) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych, psychicznych,
wychowawczych z dzieémi.

5) Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin, motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

6) Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej.

7) Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejgtnosci psychospotecznych.

8) Udzielanie pomocy W poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej.

9) Udzielanie wsparcia dzieciom, W szczegblnodei poprzez udzial W zajeciach
psychoedukacyjnych.

» 10) Podejmowanie dzialat interwencyjnych i zaradezych w sytuacji zagrozenia bezpieczefistwa
dzieci i rodzin.

11) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

12) Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny i przekazywanie tej oceny Kierownikowi
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tawie.

13) Sporzadzanie na wniosek sadu opinii 0 rodzinie i jej czionkach.

14) Wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ W
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

15) Wspblpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupg roboczs, o ktérych mowa ~ w art.
9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. 0 przeciwdzialaniu przemocy W rodzinie (Dz. U. Nr 180,
poz. 1493 ze zm.) lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadaf uzna
si¢ za niezbgdna,

16) dbato$é o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych,

8. Do zadah pracownika socjalnego ds. KDR, rozliczania ushug opiekuficzych, prac spol.-
uzytecznych, dozywiania uczniéw w szkole, wspblpraca z Bankiem Zywnosci w Elblagu, ZDO,
nalezy w szczeg6inosci:



1) prowadzenie prac spotecznie uzytecznych (m.in. nabor i ewidencja os6b aktywizowanych
w tej formie, listy wyplat, rozliczenie i wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy),

2) prowadzenie ewidencii i rozliczef zwiazanych z wystawianymi decyzjami przyznajacymi
prawo do §wiadczen opieki zdrowotnej,

3) sporzadzanie W zastgpstwie list wyplat poszczegoélnych rodzajéw $wiadczed z
homologowanego systemu informatycznego, uzgadnianie z ksiggowoscia termindw
wyplat i kwot $wiadczen w tym: zasitki state, celowe, okresowe, Pomoc Pafistwa W
zakresie dozywiania, DPS i inne zasilki z pomocy spolecznej,

4) prowadzenie rozliczef wicloletniego programu ,Positek w szkole i w domu”
w zakresie dozywiania w homologowanym systemie informatycznym (faktury za
dozywianie dzieci i miodziezy szkolnej, pomoc rzeczowa) oraz opisywanie faktur dla
ksiegowodci z w/w programu,

5) rozliczanie ustug opiekuficzych (w tym: wplat podopiecznych korzystajacych z tej formy
pomoey),

6) biezaca kontrola nad jakocia ustug opiekuficzych i specjalistycznych ushug opiekuficzych
oraz przestrzeganie dyscypliny pracy przez opiekunki — przyjmowanie i wstgpna kontrola,

7) prowadzenie ~dokumentacji dotyczacej pieczy zastgpezej, dzieci i mlodziezy
umieszczonych w réznych formach pieczy zastepezej, opisywanie faktur dia ksiegowosci,

8) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie Kart Duzej Rodziny,

9) przeprowadzanie wywiadow érodowiskowych dotyczacych Zasitkéw Dla Opiekuna
zgodnie z art. 7 pkt. 3 ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla
opiekunéw,

10) wspétpraca z placoéwkami szkolnymi, opiekuficzo-wychowawczymi, $wietlicami w
zakresie dozywiania dzieci i mlodziezy oraz wspblpraca ze  schroniskami,
stowarzyszeniami itp. w zakresie schronienia dla os6b bezdomnych.

11) koordynowanie dziataf realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
ZywnoSciowa 2014-2020 wspétfinansowanego Zz Europejskiego Funduszu Pomocy
Najbardziej Potrzebujacym,

12) dbatosé o zachowanie tajemnicy shuzbowej i ochrona danych osobowych,

§ 16

1.W sklad Dzialu Aktywizacji Spoleczno-Zawodowej wchodza:
1) Inspektor ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i zaméwiedt publicznych, ktéry moze pehié

funkcje koordynatora dziatu

2) Klub Integracji Spoleczne] z siedzibg w T.awicach (KIS),
2) Klub Seniora w Lawicach, Klub Seniora w Lasecznie,
4)Xlub Senior + w Nowej Wsi,

5) inne kluby seniora wg zgtaszanych potrzeb.

2. Do zadan Inspektora ds. pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych i zaméwiefi publicznych nalezy w
szczegblnosei

1y
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

nadzér nad prawidtowoscia realizacji zadah w KIS oraz w Klubach Seniora dziatajacych na
terenie Gminy Hawa,

inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie niekorzystnym zjawiskom oraz
poprawe sytuacji os6b wymagajacych pomocy,

integrowanie dziataf zorientowanych na rozwdj i modernizacje systemu pomocy spotecznej,
tworzenie i wdrazanie projektéw realizowanych w ramach Europejskiego Funduszu
Spolecznego

wspbluczestniczenie w tworzeniu, wdrozeniu i rozwijaniu regionalnych i lokalnych programow
z zakresu pomocy spolecznej,

nadzér nad realizacja projektéw wspéifinansowanych w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

nadzér nad realizacja projektéw finansowanych w ramach innych zrédet zewngtrznych,

nadzér nad dziataniami majacymi na celu pozyskiwanie §rodkow zewnetrznych,



9) monitoring realizacji Gminnej strategii rozwigzywania probleméw spolecznych,
10) monitorowanie stron internetowych dotyczacych polityki spotecznej i dziatalnodci sektora
pozarzadowego

3. Do zadaf Klubu Integracji Spotecznej nalezy w szczegdnoscei:
1) reintegracja spoleczna i zawodowa 0s6b zagrozonych wykluczeniem spofecznym,
2) poradnictwo prawne, psychologiczne i zyciowe,
3) posrednictwo pracy,
4) dziatalno$¢ samopomocowa W zakresie zatrudnienia, spraw mieszkaniowych i
socjalnych,
5) realizacja programéw zatrudnienia tymczasowego majgcego na celu pomoc w
znalezieniu pracy,
6) integrowanie organizacji, instytucji, mieszkahcéw wsi do wsp6lnych dziatan,
7) aktywizowanie spotecznosci lokalne;j,
8) budowanie strategii dziatad spotecznych odpowiadajacej potrzebom lokalnej
Spolecznoscei.
4. Klub Integracji spotecznej tworza stanowiska:
1) Koordynator KIS,
2) trener/ terapeuta,
3) psycholog,
4) pedagog,
5) inni specjaliSci wg potrzeb.

5. Do zadaf Koordynatora KIS w szczegblnoéei nalezy:

1) koordynowanie dziatalnosci Klubu Integracji Spotecznej,

2) realizacja zadan zwigzanych z reintegracja spoleczng i zawodows 0sdb i rodzin zagrozonych
wykluczeniem spoteczaym,

3) podejmowanie dzialat zorientowanych na rozw6j ekonomii spoteczne,

4) podejmowanie dzialaf zorientowanych na rozw6j infrastruktury socj alnej,

5) inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie niekorzystnym zjawiskom oraz
poprawe sytuacji oséb wymagajacych pomocy,

6) integrowanie dziataf zorientowanych na rozwéj i modernizacjg systemu pomocy spotecznej,

7) tworzenie i wdraZanie projektéw realizowanych w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

8) tworzenie i wdrazanie projektow finansowanych w ramach innych zrédet zewnetrznych,

9) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacig wdrazanych projektow,

10) wspotuczestniczenie w tworzeniu, wdrozeniu i rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw
z zakresu pomocy spolecznej,

11) monitorowanie stron internetowych dotyczacych polityki spotecznej i dziatalnosci sektora
pozarzadowego,

12) przygotowywanie na zlecenie przetoZonego materiatéw stuzacych opracowywaniu diagnoz,
programéw i projektéw w zakresie rozwiazywania probleméw spotecznych,

13) prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zadatl,

14) wspbipraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Oérodka,

15) przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

16) obstuga systemu informatycznego,

17) przygotowanie harmonogramu dziatan KIS rocznego z podzialem na kwartaly.

6. Do zadar fizjoterapeuty w szczegdlnosei nalezy:

1) przygotowanie zajg¢ pod wzglgdem merytorycznym oraz przygotowanie stanowiska pracy,

2) prowadzenie dzialah majacych na celu przywrécenie pelnej sprawnosci psychofizycznej oraz
zwiekszenie wydolnosci wysitkowej osob cierpigcych z powodu dolegliwosci stawowych, z b6lami
kregostupa, stanami pourazowymi itd.;
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3) prowadzenie dziatah majgcych na celu op6znienie efektéw starzenia sie, poprawa sprawnosci
motorycznej oraz podtrzymanie zdolnoéci pacjenta do samodzielnego funkcjonowania na co dzier;

4) ustalanie programu oraz wykonywanie zabiegéw fizjoterapeutycznych z wykorzystaniem réznych
metod fizjoterapii;

5) prowadzenie zajeé edukacyjny z dzieémi, mtodzieza i osobami dorostymi, w zakresie promocji
zdrowia, ksztaltowania prawidtowej postawy ciata,

6) kontrolowanie postgpow fizjoterapii;

7) prowadzenie dziatalno$ci profilaktycznej — popularyzowanie zachowan prozdrowotnych w celu
zapobiegania niepelnosprawnosci 0s6b w réznym wieku;

8) wydawanie opinii W zwigzku ze stanem funkcjonowania uczestnikéw klubu pacjentow
poddawanych fizjoterapii oraz przebiegu procesu fizjoterapia;

9) 10) biezgce prowadzenie dziennika terapii oraz sporzadzanie miesigeznych planéw pracy wg
ktérych prowadzone beds zajecia terapeutyczne;

11) $cista wspolpraca z koordynatorem Klubu Integracji Spotecznej;

12) wspbtudziat w zajeciach muzyczno-ruchowych;

13) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych ze stanowiskiem pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z
Kodeksem Pracy i przepisami szczegélnymi.

7.Do zadafi psychologa w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie poradnictwa grupowego Zz uczestnikami KIS;

2) udzielanie indywidualnej pomocy i wsparcia psychologicznego uczestnikom KIS oraz osobom,
rodzinom zamieszkujacym na terenie Gminy Hawa w aspekcie prawidlowego funkcj onowania
rodziny, rozwoju dzieci, podwyzszenia umiejetnodci wychowawezych,

3) sporzadzanie wstepnej diagnozy, ukierunkowanie w dalszej pracy z psychologiem, pracy z rodzing i
innych dziatat wspomagajacych funkcjonowanie rodziny;

3) prowadzenie interwencji psychologicznej u os6b znajdujgcych si¢ w sytuacji kryzysowe] we
wzmocnieniu tub odzyskania zdolnoéci do funkcj onowania w spoleczefistwie;

4)wspotpraca z pracownikiem socjalnym i doradca zawodowym W zakresie podejmowania dziatad
zmierzajacych do reintegracji spotecznej i zawodowej uczestnikéw KIS;

5)prowadzenie dokumentacji W zakresie wiw dziatah (rejestr oséb, ktore skorzystaty z
porady/konsultacji w tym: termin, imie i nazwisko oraz podpis uczestnika porady/konsultacji, imi¢
i nazwisko oraz podpis osoby udzielajace]j porade);

6)sporzadzanie na zlecenie przetozonego materiatdw shuzacych opracowaniu diagnoz, programéw i
projektéw w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych;

7)wspbipraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi O$rodka;

8)sporzadzanie sprawozdania koficowego z realizacji zadania;

9)wykonywanie innych czynnosci zwigzanych ze stanowiskiem pracy, zleconych przez przetozonego,
jezeli nie s one sprzeczne z Kodeksem Pracy i przepisami szczegblnymi.

8.Do zadan pedagoga w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing wymagajgca wsparcia W prawidlowym
funkcjonowaniu, budowaniu relacji procesie opiekuficzo-wychowawczym ,u

2) opracowanie diagnoz dotyczacych rodzin wymagajacych szczegblnego wsparcia W procesie
wychowawezym we wspoipracy z czlonkami rodziny, psychologiem i w konsultacji z pracownikiem
socjalnym;

2) podnoszenie kompetencji pedagogicznych rodzicoéw;

3) prowadzenie poradnictwa indywidualnego i grupowego

4) prowadzenie zaje¢ w ramach ,.Szkoty dla rodzicéw™;

4) wspbldziatanie z organizacjami, poradniami wychowawczo-zawodowymi i innymi instytucjami w
érodowisku zainteresowanym problemami opieki i wychowania; lokalnymi szkotami

5) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

6) opracowanie narzedzi, kwestionariuszy oraz prowadzenie dokumentacji na potrzeby KIS;

7) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztattowanie
prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnoéci psychospotecznych;

8) wspélpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka;



9) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych ze stanowiskiem pracy, zleconych przez przetozonego,
jezeli nie sg one sprzeczne z Kodeksem Pracy i przepisami szczegblnymi.

9. Klub Seniora w Lawicach oraz Klub Seniora w Lasecznie sa ofrodkami wsparcia i funkcjonuja
jako kluby samopomocy W Swietle ustawy o pomocy spotecznej.
Zostaly utworzone z inicjatywy Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne w Tawie w celu:

10.

1) integracji i aktywizacji spolecznej oraz zaspakajania potrzeb kulturalnych érodowiska 0s6b
starszych w Gminie Hawa,
2) Klub Seniora to grupa nieformalna, nie posiadajgca osobowosci prawnej.
3) Dziatalnoé¢ Klubu jest koordynowana przez pracownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Iawie - koordynatora klubu.

4) Do Klubu Seniora moga byé przyjgte osoby, ktére ukonczyly 60 lat zycia, sa
mieszkaficami gminy awa oraz ztozyly pisemna deklaracje uczestnictwa w Klubie
Seniora.

5) Dziatalno$¢ Klubu Seniora w Eawicach oraz w Lasecznie finansowana jest ze srodkow
wlasnych gminy Hawa lub érodkéw zewnetrznych przeznaczonych na rozwdj pomocy
spotecznej.

6) Uczestnictwo w zajeciach Klubu Seniora w E.awicach oraz w Lasecznie jest

dobrowolne i bezplatne.

7) Liczba cztonkéw Klubu Seniora w Fawicach oraz w Lasecznie uzalezniona jest od
posiadanych $rodkow finansowych w budzecie GOPS awa przeznaczonych na ten
cel.

8.Szczegélowe zasady rekrutacji i uczestnictwa w ww. Klubach Seniora, jego organizacjg,
sadania i zakres dziatalnodci okresla Kierownik GOPS w Hawie w regulaminie Klubu,
wprowadzonego zarzadzeniem kierownika.

Do zadaf koordynatora Klubu Seniora w }awicach oraz w Lasecznie w szczegdlnosci

nalezy:

1) Organizowanie dla czionkow Klubu atrakeyjnych form spedzania czasu wolnego poprzez
stworzenie bezpiecznej i przyjaznej przestrzeni tzw.: spotkania towarzyskie.

2) Organizowanie wyj§¢ do kina, teatru, filharmonii.

3) Organizowanie spotkan z artystami z réznych dziedzin kultury i sztuki,
z poezjs, muzyka.

4) Organizowanie spotkan z przedstawicielami shizby zdrowia w celu przyblizenia schorzed
wieku senioralnego, jak im zapobiegaé, a jak leczyé, utrwalenie zasad udzielania pierwszej
pomocy przedmedyczne;.

5) Organizowanie spotkaf okolicznoéciowych,  tematycznych, wyjsé 1 wycieczek
krajoznawczych majgcych na celu wypoczynek i relaks.

6) Aktywna wspélpraca z innymi Klubami Seniora, wspélne organizowanie imprez
okolicznosciowych.

7) Aktywna wspdipraca z policja i straza pozarng — wyktady i prelekcje nt. bezpieczenstwa
seniorow.

8) Organizowanie zajeé rozwijajacych zdolnoéci i pasje - robétki reczne, warsztaty kulinarne,
plastyczne, teatralno- muzyczne.

9) Aktywne spgdzanie czasu wolnego, inicjatywy rozwoju swoich malych ojczyzn.

10) Integracje rowiesnicza i miedzypokoleniowa.
11) Organizowanie poradnictwa specjalistycznego np. psychologicznego, prawnego, socjalnego.
12) Wspbtuczestniczenie w tworzeniu, wdrozZeniu i rozwijaniu regionalnych i lokalnych

programéw z zakresu polityki senioralnej gminy.

13) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjs dziatath w Klubie Seniora.

14) Opracowywanie harmonogramu Dziatan Klub6w Seniora w Lawicach i Lasecznie.

15) Utrzymywanie stalej wspéipracy z kierownictwem oraz pracownikami GOPS w Ttawie.

16) Szczegdlowe zasady rekrutacji i uczestnictwa W WwWw. Klubach Seniora, jego organizacje,

zadania i zakres dziatalno$ci okreSla Kierownik GOPS w Hawie w regulaminie Klubu,
wprowadzonego zarzadzeniem kierownika.
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11.Klub Senior + w Nowej Wsi Klub jest osrodkiem wsparcia i funkcjonuje jako klub samopomocy W
$wietle ustawy o pomocy spotecznej.

1

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8

9)

Klub zapewnia wsparcie seniorom nieaktywnym zawodowo w wieku powyzej 60 roku Zycia
oraz kompensuje skutki samotnosci, niesamodzielnoéci i niepemosprawnosci, a takze
propaguje model godnego zycia w wieku senioraloym.
Celem dziatalno$ci Klubu jest:

a. uaktywnienie spoteczne Uczestnikow umozliwiajace im samodzielne funkcjonowanie

w spoteczenstwie,

b. polepszenie funkcjonowania psychofizycznego i spolecznego poprzez oferowane
formy wsparcia,

c¢. organizowanie form wsparcia dostosowanych do potrzeb, oczekiwan i mozliwosci
Uczestnikow,

d. wlaczanie Uczestnikéw do czynnego uczestnictwa w zyciu Klubu,

e. zaspokajanie potrzeb towarzyskich, kulturalnych i spolecznych  poprzez
organizowanie uroczystosci, spotkaf i pogadanek oraz umozliwienie uczestnictwa w
nich oséb najblizszych i lokalnej spotecznosci,

f $wiadczenie pomocy Uczestnikom w rozwigzywaniu trudnych sytuacji zyciowych,

g. integracja Uczestnikow ze érodowiskiem lokalnym.

W ramach Klubu realizowane b¢da ustugi, w szczegOlnoéei w zakresie:
a. warsztatbw rozwijajgcych zainteresowania, w tym warsztatow manualnych,
teatralnych, kulinarnych, ruchowych, itp.,
zajeé sportowo-rekreacyjnych oraz rehabilitacii,
warsztatéw aktywnosci lokanej,
spotkati/warsztatow promujacych i rozwijajacych wolontariat oséb starszych i na
rzecz 0sOb starszych,
spotkafi tematycznych,
poradnictwa specjalistycznego, W szczegblnosei psychologicznego i prawnego,
imprez integracyjnych dla senioréw i spotecznodci lokalnej,
wyjazdéw integracyjnych dla seniorow,

i. pracy socjalnej.

Klub funkcjonuje w___oparciu o standardy zawarte w Programie Wieloletnim Senior +” na
lata 2015-2020.
Klub wspélpracuje z innymi instytucjami, podmiotami i organizacjami w zakresie
oferowanych ushug.

Pobyt w Klubie jest odptatny zgodnie z uchwals Rady Gminy Itawa w sprawie
szczegolowych zasad ponoszenia odplatnosci za pobyt W o$rodkach wsparcia.

Organizacje Klubu, zadania i zakres jego dziatalnodci okresla Kierownik GOPS w Hawie w
formie Regulaminu Organizacyjnego Klubu, wprowadzonego w trybie obowigzujacym dla
jego uchwalenia

Szczegblowe zasady rekrutacii i uczestnictwa w Kiubie Seniora+ w Nowej Wsi okreéla
Kierownik GOPS w Hawie w formie regulaminu, wprowadzonego w trybie obowigzujacym
dla jego uchwalenia.

Praca w Klubie kieruje pracownik, ktéremu Kierownik Oérodka powierzy! koordynowanie
dziatah w Klubie — koordynator klubu.

e o
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12. Do zadan koordynatora Klubu Senior + w Nowej Wsi nalezy w szczegbinosci
a) koordynowanie biezgcej dziatalnosci Klubu,
b) sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacjs zadaf $wiadczonych przez specjalistow

zatrudnionych w Klubie,



c)

d)
e)
f)

g)
h)

)

wsp6idziatanie z organami, instytucjami oraz organizacjami w podejmowaniu przedsigwzigé
zmierzajacych do aktywizacji spotecznej i kulturowej wewnatrz i migdzypokoleniowej 0s6b
starszych,
organizowanie przyjecia uczestnikéw do Klubu,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscia Klubu.
wspéluczestniczenie w tworzeniu, wdrozeniu i rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programéw z zakresu polityki senioralnej gminy,
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja dziatafi w Klubie Senior +,
opracowywanie harmonogramu Dziataf Klubu Senior-,
utrzymywanie statej wspéipracy z kierownictwem oraz pracownikami GOPS w
Tawie.

13. Do zadan poszczegélnych specjalistow zatrudnionych w ramach Klubu Senior + nalezy w
szczegOlnosci:

a)
b)

diagnozowanie potrzeb i probleméw uczestnik6w Klubu,
nalezyta i staranna realizacja powierzonych zajec¢,

¢) prowadzenie dokumentacji pracy z uczestnikami,
d) wspélipraca z rodzinami uczestnikéw Klubu,

€)

wspotdziatanie z organami, instytucjami i organizacjami

§17

1. Do zadani radcy prawnego nalezy:

1.
2.

3.

Ch

oo

redagowanie i przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych,
opiniowanie pod wzgledem prawnym proj ektéw uchwat, uméw, porozumied,
o$wiadczef woli — w tym z zakresu prawa pracy,
rozwigzywanie spraw problematycznych z zakresu wykonywanych przez GOPS zadaf
wiasnych i zleconych,
zawiadamianie whaciwych organéw o stwierdzeniu przestgpstwa Sciganego z urzedu,
udzielanie pracownikom GOPS porad i wyjasniei w zakresie stosowania przepisow prawa,
wystepowanie w charakterze pelmomocnika Kierownika GOPS w postepowaniu
sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
informowanie pracownikéw GOPS o zmianie przepiséw prawnych,
prowadzenie szkolen pracownikéw GOPS w zakresie stosowania przepiséw
prawnych.

§ 18

1.Szczegblowy zakres obowigzkéw wszystkich pracownikéw Ogrodka znajduje si¢ w ich
aktach osobowych.

ROZDZIAL V
Organizacja dzialalnoSci kontrolnej

§ 19

1. Gtéwnym celem kontroli wykonywanej w Osrodku jest sprawdzenie prawidtowosci i
poprawnosci dziatania O$rodka.
2. System kontroli ma na celu w szczego6lnosci:

1y
2)
3)

4)
5)

zbadanie zgodnosci dziatania pracownikow z obowigzujacymi przepisami prawa, gospodarki
finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnoscei, celowosci i rzetelnosci,
ujawnienie nieprawidtowoéci w organizacji pracy, realizacji zadaf i gospodarowaniu
mieniem,
zbieranie informaciji shuzacych Kierownikowi do podejmowania niezbednych decyzii,
likwidacje stwierdzonych nieprawidtowoéci i zapobieganie ich powstawaniu,
usprawnienie dziatalno$ci Oérodka.

§ 20

1. System kontroli w Osrodku obejmuje:
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1) kontrole zewngtrzne,

2) kontrole wewngtrzne,

3) kontrole wewngtrzne prowadzone s3 na podstawie planu kontroli na dany rok w ramach

realizacji kontroli zarzgdczej.

2. Kontrole zewnetrzne w Oérodku przeprowadzajg organy kontrolne zewnetrzne do tego powotane.
3. Kontrole wewnetrzne przeprowadzane beda na podstawie zarzadzenia Kierownika Gminnego
Oérodka Pomocy Spotecznej w Hawie.
4, Czynnoéci kontrolne nalezy 1gczy¢ z instruktazem polegajacym na udzieleniu osobom
kontrolowanym wyjasnien i wskazoéwek w zakresie stosowania prawa, zatatwiania spraw i
prowadzenia dokumentacji.

ROZDZIAL VI
Tryb pracy Osrodka oraz
zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§21

1. Czas pracy Osrodka nie moze przekraczaé 40 godzin na tydzief i 8 godzin na dobe.
2. Oérodek funkcjonuje od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.15 do 15.15.

3. W Oérodku obowigzuja nastepujgce zasady W kontaktach z klientami:

1) klienci przyjmowani i obstugiwani s3 w godzinach pracy Osrodka,

2) pracownicy Osrodka zobowiazani sa do wiasciwego, zgodnego z prawem, majgcego na
wzgledzie dobro 0sdb i rodzin, zalatwiania spraw, z zachowaniem wymaganych terminéw,

3) pracownicy Osrodka zobowiazani sg do zachowania wymogow kultury urzgdowania i
zobowiazani sg udzieli¢ pelnej informacji o trybie zalatwiania sprawy, 0 obowigzujacych w
tym zakresie przepisach prawnych, o stanie zalatwiania sprawy, o przedluzaniu terminu
zatatwiania sprawy oraz o przystugujacych srodkach odwotawczych lub érodkach zaskarzania,

4) informacje, opinie, zaswiadczenia, itp., ktére wymagaja kontaktu z innymi komérkami
organizacyjnymi lub stanowiskiem pracy w Ogrodku oraz instytucjami, z ktérymi Osrodek
wspblpracuje, pracownik prowadzacy dana sprawe obowigzany jest sam skompletowaé, chyba
ze tryb taki wylaczajg przepisy szczegblowe,

5) klienci maja prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
mailowej.

§ 22
1. Odpowiedzialno§¢ za dyscypling pracy i whasciwe funkcjonowanie catego Osrodka ponosi
Kierownik
2. Szczegdlowe zasady dyscypliny pracy, w tym dotyczace wyjsé shuzbowych, prywatnych i spéznien,
bezpieczefstwa i higieny pracy okresla Regulamin Pracy Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w
Ttawie.

§23
1. Interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje Kjerownik w kazdy dziefi roboczy od godziny
9.00 do 14.00.
2. W przypadku nieobecnoéci Kierownika, interesantéw w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje
Zastepca Kierownika zgodnie z powyzszymi zasadami.
3, Informacja o terminie przyjmowania skarg i whioskéw wywieszona jest w siedzibie Osrodka.

§ 24
1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Kierownik.
2. Skargi mogg by¢ wnoszone ustnie do protokotu lub w formie pisemnej.
3. Skargi zgloszone ustnie przyjmuje sig sporzadzajgc protokét przyjecia, W ktérym odnotowuje si¢
ich tresé. Protokét winien byé podpisany przez wnoszacego Sprawe oraz przyjmujgcego zghoszenie.

§ 25



1. Szczegélowe postepowanie w sprawach skarg i wnioskéw okre§la Kodeks Postgpowania
Administracyjnego.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik, ustosunkowujac sig do zarzutéw czy
wnioskéw oraz informujac o podjetych rozwigzaniach.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania uméw, dokumentéw i korespondencji Osrodka

§26
1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace oéwiadczenia woli podpisuje Kierownik jednoosobowo.

§27
1. Do podpisu Kierownika zastrzega si¢ W szezegblnoci nastepujgce pisma i dokumenty:

1) koficzace postgpowanie administracyjne w 1 instancji, z wylaczeniem decyzji
administracyjnych wydawanych przez osoby do tego upowaznione,

2) zarzadzenia wewnetrzne,

3) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

4) analizy, opracowania, programy i inne materialy kierowane do jednostek nadrzednych i
instytucji,

5) pisma i dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Osérodka,

6) pisma i dokumenty w sprawach budzetowo- finansowych Osrodka ,

7) upowaznienia do prowadzenia kontroli oraz stosowne pelnomocnictwa ogélne i rodzajowe,

8) pisma okoliczno$ciowe i listy gratulacyjne.

§ 28
1 Kierownik moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania korespondencji w sprawach
pozostajacych w zakresie ich czynnoéci - z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji
Kierownika oraz spraw wymagajacych innych upowazniefi okre§lonych przepisami prawa.

§29

1. Dokumenty przedk}adane do podpisu Kierownikowi winny zawieraé oznaczenie pozwalajace na
identyfikacje pracownika opracowujgcego dokument (umieszczenie w lewym dolnym rogu wiasnych
inicjatéw).
2. Pisma i dokumenty wymagaja pieczeci nagtéwkowyceh i imiennych.

ROZDZIAEL VIII
Postanowienia koficowe

§30
1. Zmiana postanowiefi Regulaminu moze nastapi¢ w trybie obowiazujgcym dla jego uchwalenia.
3. Kierownik zobowiazany jest zapoznaé pracownikéw Osrodka z postanowieniami Regulaminu
niezwlocznie po wejéciu w Zycie, a pracownikow zatrudnianych po wejéciu Regulaminu w Zycie —
niezwlocznie po podjeciu pracy.
3 Integralna cze$é Regulaminu stanowi Zatgeznik Nrl-— 2.



Zatacznlk NR 1 do Zarzadzenia
Nr 2/2019 Kierownika GOPS w awie

WYKAZ STANOWISK PRACY W GOPS W RAWIE

Nazwa Komérki Wykaz Stanowisk Wymiar l
arganizacyjne] zatrudnienia I
-]
Kierownictwo 1 Kierownik GOPS 1 _J
2. | Zastepca Kierownika GOPS
2
Dzllal Finansowo 1 Gtowna ksiegowa
Ksiggowy
& 2 Inspektor ds. ksiegowosci
- 3. pomoc administracyjna 1 B
3
gzia{ Fi\dmlﬂlstracvlﬂo- 1. Starszy inspektor ds. kadr 1 l
rganizacyiny 2 Inspektor ds. informatycznych 1
3. Pomoc administracyjna/opiekun 2 (+/-wg. potrzeb)
4 Kierowca 2
5 sprzataczka 1/2
6 | Konserwator 1/2 |
7
szla* Realizacjl L Starszy inspektor ds. $wiadczer rodzinnych 1 _j
wiadczed Spotecznych {3, Starszy inspektor ds. §wiadczer rodzinnych 1
3 Starszy inspektor ds. $wiadczen wychowawczych, 2
| $wiadczeri 300+ |
|7L Starszy inspektor ds. éwiadczent alimentacyjnych 1
5. Starszy inspektor ds. $wiadczer opiekuriczych, dot. 1
energetycznych. dod. mieszkaniowego, stypendidw
6. Pomoc administracyjna 2-(+/-wg. potrzeb)
8
Driat Pomocy Spoleczne] | 1. Koordynator Dziatu/straszy specjalista pracy 1 o
i Wsparcia Rodziny socjainej
2. Starszy specjalista pracy socjalnej 1 6
Specjalista pracy socjalnej 4
Pracownik socjalny 1
Asystent Rodziny 2
Pracownik socjalny ds. KDR, rozliczania ustug 1
érodowiskowych, DPS-6w, prac spot. uzytecznych,
‘ dozywianie uczniéw w szkole, wspdtpraca z Bankiem
| Zywnoéci w Elblagu, SZO |
5. | Opiekun érodowiskowy 6
16
Dziat Aktywizacji L inspektor ds. pozyskiwania $r. zew. i zamoéwieri publ.
Spoleczno- Zowodowe] Klub Integracji Spofecznej w tawicach 3
3. Klub Senior + w Nowej Wsi — Koordynator Klubu %
4. Klub Seniora w tawicach i Klub Seniora w Lasecznie — %
Koordynator kiubow
5
Samodzielne stanowisko 1 Radca prawny 1/4
RAZEM 411/4




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej W Htawie
Rejony pracy socjalnej w Gminie ltawa
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Nowa Wies ulice:

pgatowa,

p ursztynowa,
p iamentowa,
K oralowa,

K rysztatowa,
warcowa,
Olsztynska,
pertowa,

e latynowa,
Rubinowa,
srebrna,
szafirowa,
Szmaragdowa,
T urkusowa,

REJON Il
Nowa Wies ulice:
Andromedy,
Dione,
Jowisza,
Ksigzycowa,
Marsa,
Merkury,
Naptuna,
Polarna,
Plutona,
Saturna,
Teczowa,
Tytana,
Urana,
Wega,
Wenus
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